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A Févérosi Onkorményzat Kutvolgyi Uti Idések Otthona (tovébbiakban Intézmény)
intézményvezetdje a tulajdon védelme, valamint a feleldsségi korok elhatarolhatésaga
érdekében, sajat hatdskérben a kovetkezOk szerint hatarozza meg a bélyegzok kezelésével
kapcsolatos feladatokat:

1. A szabalyzat célja, hatalya, nyilvanossaga

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja:
— abélyegzok készitési rendjének meghatarozasa,
— abélyegzok tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,
— abélyegzdkkel kapcsolatos felelsségi kérok meghatarozasa.

1.2. A szabilyzat személyi hatalya

A szabdlyzat személyi hatélya kiterjed: az intézmény minden munkavallaldjara.

1.3. A szabalyzat nyilvanossaga

A szabélyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell.

2. Az alkalmazhaté bélyegzok
2.1. A hivatalos bélyegzék

2.1.1. Az intézmény hivatalos eljarasai soran a kovetkezo bélyegzoket alkalmazza:

— az intézmény bélyegzdje korbélyegzo,
— az intézmény fejbélyegzbje,
— az intézmény addszam bélyegzije.

2.1.2. Az Intézmény hivatalos és nem hivatalos eljaras soran alkalmazott bélyegzdit és
annak lenyomatat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

2.2. A nem hivatalos bélyegzok

Az intézmény miikddése soran — részben a munka gyorsitdsa érdekében — tovabbi gyakran
alkalmazott széveg bélyegzéket alkalmazhat. Példaul ,,Az eredetivel mindenben megegyezo,
hiteles masolat, datum, alairas™ felirat.



3.A bélyegzok kezelésére vonatkozoé szabalyok
3.1. A hivatalos bélyegzok kezelése

A bélyegzdk haszndlatdra vonatkozo szabalyok:

- A hivatalos bélyegzOket — az adott bélyegzd rendeltetését figyelembe véve — a
bélyegz6k hasznaldjaként kijelslt személyek kezelhetik.

- A hivatalos bélyegz6ket csak hivatalos hasznalatra, a korbélyegzoket az adott
kiadmany hiteléiil lehet hasznalni.

- A Dbélyegzd kezeld koteles a bélyegzéket ugy kezelni, hogy azokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozzé, mivel a bélyegz6 hasznélata segitheti a bankszdmldhoz
valo illetéktelen hozzaférést.

- Az intézmény vezet6jének feladata annak meghatdrozasa, hogy munkakordnként,
illetve beosztasonként az egyes hivatalos bélyegzékbol hany darab sziikséges.

3.2. A nem hivatalos bélyegzok kezelése

A bélyegzok hasznélatara vonatkozo szabélyok:

- A nem hivatalos bélyegzoket — az adott bélyegzd rendeltetését, funkcidjat figyelembe
véve — a bélyegzOk hasznaldjaként kijelolt személyek kezelhetik.

- A nem hivatalos bélyegzéket az adott bélyegz6hasznaldé a munkdjanak
meggyorsitasdra, az iratok egységes, esztétikus megjelenésének eldsegitésére
hasznalja.

- Az intézményvezet6 feladata annak meghatirozdsa, hogy munkakdronként, illetve
beosztasonként az egyes nem hivatalos bélyegz6kb6l hany darab sziikséges. Ezek
igénylése irdsban t6rténik, az intézményvezeté engedélyezése alapjan lehet
elkészittetni.

4. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos feladatok
4.1. A bélyegzik kezelésével kapcsolatos iranyitdi feladatok

A bélyegzék kezelésével kapcsolatos iranyitoi feladatokat az intézményvezetd latja el, a
pénziigyi-gazdalkodasi teriileten hasznalt bélyegzékkel kapcsolatban a gazdasagi vezet
véleményének kikérésével.

4.2. A bélyegzdk kezelésével kapcesolatos fébb feladatok

A bélyegz6ék kezelése, hasznalata soran a kovetkez6 feladatokat kell ellatni:

- donteni kell az egyes bélyegzok alkalmazasanak sziikségességérol, meg kell hatérozni
az egyes bélyegzok mikor, mely iratokon, ligyekben hasznalhatok,

- ellendrizni kell a hasznélatban 1év6 bélyegzOk tartalmat annak jogi, illetve célszeriiségi
megfelelésége szempontjabol,

- meg kell hatdrozni a bélyegzok jellegét, méretét stb.,

- gondoskodni kell megfeleld tarold helyekrol,

- fel kell mérni a feladatellatashoz és a zavartalan miik6déshez sziikséges bélyegz6
sziikségletet,

- gondoskodni kell a bélyegzdok beszerzésérol,

- vezetni kell a bélyegz6-nyilvantartast,



- biztositani kell az egyes bélyegzok atadas-atvételét,
- ellendrizni kell a bélyegzdk felhasznalasa, 6rzése szabalyainak betartasat.

4.3. A bélyegzik alkalmazasanak sziikségessége

A hivatalos bélyegzok alkalmazasénak sziikségességét:

- jogszabalyok, valamint

- akiadményozas rendjére vonatkozo belsé utasitasok tartalmazzak.
A bélyegzOk hasznalata egyes iratokban, eljarasokban kételezo.

Az intézmény egyes tevékenységei, feladatellatasa, illetve iratkezelése esetében az
intézményvezetd dont arr6l, hogy az adott tigyben, illetve meghatarozott iratkezelési
tevékenységben

- kotelezb-e, illetve

- alkalmazhato-e bélyegzélenyomat.

4.4. A hasznailatban lévé bélyegzék tartalmdanak jogi, illetve célszeriiségi megfeleloség
szempontjabol torténé ellendrzése

A hasznalatban 1év6 bélyegzoket legaldbb félévente ellenérizni kell abbol a szempontbol,
hogy jogilag megfelelek-e.

A jogi megfeleloség tekintetében vizsgalni kel:
- abélyegzon feltlintetett szerv

> névhasznalatanak jogossagat,
> a cim helyességeét,
> egyéb adatokat (pl. szamlaszam valddisagat),

- abélyegzin talalhato egyéb széveg tartalmi helyességét, kiilondsen akkor, ha az
> jogszabalyi hivatkozast is tartalmaz,
> jogszabaly altal meghatarozott, kotelezéen alkalmazandé
szoveg tartalmat jogszabaly hatdrozza meg.

A célszerliség szempontjabol ellendrizni kell a bélyegzok tartalmat. A célszer(iségi ellenérzés
soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a bélyegz0 tartalma, a bélyegzoén feltlintetett szoveg- és
rovatbélyegzO6k alkalmasak-¢ a megfelelé haszndlatra, (pl. a sablon szdveget tartalmazd
bélyegz6 lenyomaton van-e elegendé hely a sziikséges egyedi kitoltéshez stb.)

4.5. A bélyegzok jellege

Amennyiben a bélyegz6 alkalmazasa kotelez0, illetve megengedett, akkor meg kell hatarozni
> bélyegz6n szerepld adatokat (szdveget, abrat),
> abélyegz6 - formajat,
- méretét,
- tipusat (automata, fém, miianyag, illetve fa),
- sorszamozasanak sziikségességét.



4.6. A bélyegzok tarolasa

A hivatalos, visszaélésre alkalmat adé bélyegzoket lemezszekrényben, vagy

pancélszekrényben kell tartani.
A bélyegzéket a hasznélatot kovetben nap kézben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz

illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.

A nem hivatalos bélyegzéket gy kell tarolni, kezelni, hogy azok a meghatarozott taroldsi
helytikre a hasznélatot kdvetéen visszakeriiljenek.

A tobb személy altal hasznalt bélyegzdket hasznalat utan azonnal a kijelolt bélyegzotarolasi
helyre kell visszahelyezni.

4.7. A feladatellitishoz és a zavartalan miikodéshez sziikséges bélyegzosziikséglet
felmérése

A bélyegzosziikséglet felmérését az intézményvezetd — a bélyegzdhasznalok igényei
figyelembevételével — legalabb félévente elvégzi.

A bélyegz6 szukséglet megallapitasakor a kdvetkezoket kell figyelembe venni:
— hény személy részére sziikséges adott bélyegz6t hasznalatba kiadni,
— a hivatalos bélyegz6kon kiviil milyen bélyegzok segitik, gyorsitjadk a munkat, azokat
kik hasznalnak, hany darab kell bel6liik,

— ahaszndlatba kiadott bélyegzék: -  allapota megfelel6-e, vagy sziikséges-e a csere,
elvesztése vagy megsemmisiilése indokolja-e a

pétlast.
4.8. A bélyegzik beszerzése
A bélyegzdk beszerzése kizardlag az intézmény vezetdjének utasitasara térténhet.
Az intézmény vezetdje dont az elhasznalodott bélyegzok cseréjérdl is.

A bélyegzok beszerzése soran — azonos bélyegzOk esetén — torekedni kell arra, hogy a
bélyegzok a lenyomaton szerepld szamozéssal legyenek megkiilonboztethetdek.

4.9. A bélyegzok atadasa-atvétele

Amennyiben adott munkakérii dolgozd tavolléte miatt sziikséges a munkakori feladatainak
dtadasa, at kell adni az 4ltala kezelt bélyegzOket is akkor, ha a munkakort atvevd dolgozo a
feladatok ellatdsahoz sziikséges bélyegzokkel nem rendelkezik.

4.10. A bélyegz6-nyilvantartas

A bélyegzé-nyilvantartds vezetésével az intézmény adminisztrator munkatarsat bizza meg.

A bélyegz6-nyilvantartast végzd személy feladata, hogy a nyilvantartast naprakészen vezesse.
A bélyegz6-nyilvéantartast sorszdmozott oldala fiizetben kell vezetni, s abbdl lapot kitépni
nem szabad.

A flizet belsé oldalan szerepelnie kell a nyilvantartds vezetésére kotelezett személy
alairasanak.



A bélyegzd-nyilvantartas kotelezd tartalmi elemei:
— abélyegzdlenyomat megnevezése €s lenyomata,
— darabszam, beszerzés datuma, selejtezés ideje,

A bélyegzok nyilvantartasa:

A bélyegzOk atadas-atvételérol nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a kovetkezoket:
— abélyegz6 példdnyszama,
— az atvevo neve, cime, munkakore,
— atvétel idGpontja,
— az atvevo alairasa,
— az atado alairasa,
— avisszaadas idGpontja,
— abélyegzot visszaado alairasa,
— a bélyegzot visszavevo alairdsa.

4.11. A bélyegzok selejtezése
A hasznélatra alkalmatlan bélyegzok az intézmény vezetdjének utasitasara selejtezendok.

A selejtezést ugy kell végezni, hogy a selejtezett bélyegz6 felhasznalasa lehetetlenné valjon.
A leselejtezett bélyegzék gumi lenyomatat apréra szét kell vagni, és zizdaban felligyelet
mellett dssze kell préselni.

5. A bélyegzohasznalok jogai és kiotelességei
5.1. A bélyegzohasznalok jogai
A bélyegzoket a jelen szabalyzatban felhatalmazott személyek kezelhetik, hasznalhatjak.

A bélyegzOhasznilatra feljogositott személy joga, hogy
- az adott bélyegzbt rendeltetésszertien haszndlja,
- javaslatot tegyen az altala hasznalt bélyegzok cseréjére,
- Jjavaslatot tegyen adott bélyegz6bél tovabbi példanyok készitésére, ha ugy latja, hogy a
feladatellatashoz ez sziikséges.

5.2. A bélyegzéhasznalok kotelességei

A Dbélyegzbhasznalatra feljogositott személyek a bélyegzd atvételét a bélyegzo-
nyilvantartasban aldirasukkal igazoljak.

A bélyegzé atvevoi
— az altaluk hasznalt bélyegz6kb6]l maguk nem készithetnek tovabbi példanyokat,
— abélyegz6t harmadik személy szdmara nem adhatja 4t,
— kotelesek - a bélyegz6 megdrzésérdl gondoskodni,
- a bélyegzo6t a kijelslt tarold helyen tartani,
- a bélyegz6t az intézmény vezetdje utasitasara visszaadni, s e tényt a
bélyegz6 nyilvantartasban alairasukkal igazolni,



- a bélyegzd elvesztésének, megrongalddasanak, illetve jogi, vagy
célszerliségi alkalmatlansidganak tényét haladéktalanul jelenteni.

6. Egyéb szabalyok

1. A bélyegzdket kiilondsen indokolt esetben a tarolasi, hasznalati helyiiktdl el lehet
vinni. Kiiléndsen indokolt eset példaul az olyan szerz6déskotés, megallapodas, alairas
stb., ahol a hivatalos helyiségeken kiviil kell haszndlni a bélyegzdket.

A bélyegzok tarolasi helyre torténé visszavitelér6l a kiilonleges helyzetet kdvetd
napon gondoskodni kell.

2. A bélyegzbhasznaldk kotelesek a tudomasukra jutott szabalytalansagrol az intézmény
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

3. A jogviszony megsziinésekor a kilép6 dolgozonak a néla 1évd bélyegz6t vissza kell
szolgaltatnia

4, Az intézmény vezetGje évente legalabb egy alkalommal ellenérzi a bélyegzok
haszndlati rend;jét, a jelen szabélyzatban foglaltak betartasat.

7. Felel6sségi szabidlyok
A bélyegzOhasznalat szabalyainak betartasaért minden bélyegzohasznalo feleldsséggel
tartozik.

8. Zaro6 rendelkezések

A szabélyzat 2023. jinius 26. napjan 1ép hatdlyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon
kiviil helyezéséig kell alkalmazni.
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1. szamu melléklet
Bélyegzok, alairasok
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszu(fej) bélyegzé:  Févérosi Onkorményzat
Kutvslgyi Uti Idések Otthona
1125 Budapest, Kutvolgyi ut 20-22.
Adoszam: 15493211-2-43
OTP sz.: 11784009-15493211

FOVAROS! ONKORMANYZAT
KOTVOLGY! UTI IDOSEK OTTHONA
1125 Budapest, Kutvolgyi Gt 20-22.
Adoszdm: 15493211-2-43
OTP sz.: 11784009-15493211
3,

fejbélyegzé: Févérosi Onkorményzat
Kutvélgyi Uti Idések Otthona
1125 Budapest, Kuatvélgyi ut 20-22.
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korbélyegzo: Févéarosi Onkorményzat
Kutvélgyi Uti Idések Otthona
1125 Budapest, Kutvélgyi ut 20-22.
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Az intézményi bélyegzik hasznalatara jogosultak:

intézményvezeto
intézményvezeto helyettes
gazdasagi vezeto

vezetd 4pold

mentalhigiénés csop. vez.
miiszaki csoportvezetd
pénziigyi csoportvezetd
anyag-eszk6zgazd. csop. vez.
élelmezésvezetd
részlegvezetok

gazdasagi ligyintézok:

2. szamu melléklet
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